KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
LANKYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
l. SKYRIUS

PAREIGYBE

1. Kupiskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — VieSosios bibliotekos)
Lankytojy aptarnavimo skyriaus (toliau — skyrius) vedéjo pareigybiy charakteristika:
1.1.pareigybés grupé — struktdriniy padaliniy vadovas;
1.2.pareigybes lygis — A2;
1.3.pareigybeés paskirtis — vedéjo pareigybé yra reikalinga skyriaus veiklos
administravimui, siekiant jgyvendinti Bibliotekos ir skyriaus nuostatuose numatytus
tikslus bei uzdavinius, vartotojy grupiy ir visy asmeny aptarnavimo organizavimui ir
koordinavimui, teikiant kokybiSkas ir ple€iant tradicines bei inovatyvias paslaugas,
darbo su skaitytojais Bibliotekoje planavimui, uzduoc€iy skyriaus darbuotojams
paskirstymui, jy kontrolés ir atsakomybés vykdymui;

1.4.skyriaus vedéjas yra pavaldus Bibliotekos direktoriui;

1.5.darbuotojas j pareigas skiriamas ir atleidziamas i$ pareigy teisés akty nustatyta
tvarka.

Il. SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu. Pirmenybé teikiama turintiems bibliotekos veiklg atitinkancig
(bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly aukstojo kvalifikacijg arba
jgijusiems patirties dirbant bibliotekoje);

2.2.bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, Lietuvos Respublikos biblioteky
jstatymu, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais bei norminiais aktais,
reglamentuojanciais biblioteky veiklg, Kultiros ministerijos teisés aktais, Bibliotekos
bei skyriaus veiklg reglamentuojanciais dokumentais;

2.3.i8Smanyti bibliotekininkystés teorijos ir praktikos pagrindus, bibliotekinio ir
informacinio darbo technologijg, naujausiy bibliotekininkystés idéjy plétra;

2.4.zinoti norminiy dokumenty, reglamentuojanciy Bibliotekos veikla, reikalavimus,
kultdros veiklg reglamentuojancius jstatymus bei kitus teisés aktus, profesinés
literatGros naujienas;

2.5.bati susipazinusiam su profesinés etikos reikalavimais, dokumenty rengimo ir
tvarkos taisyklémis, saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos taisyklémis;

2.6.turéti kompiuterinio rastingumo jgtdzius, mokéti naudotis informacinémis
technologijomis, dirbti “Microsoft Office” programiniais paketais, kopijavimo jranga;

2.7.mokéti naudotis informacijos paieSkos sistema, zinoti informacijos paieskos rasis ir
badus;

2.8.gebéti spresti jvairaus sudétingumo problemas, rinkti ir tobulinti darbo atlikimo
metodus ar technikas;

2.9.Zinoti Bibliotekos ir skyriaus tikslus, strateginius uzdavinius;

2.10. iSmanyti edukaciniy veikly organizavimo principus, metodus, priemones, projekty
rengimo ir jgyvendinimo metodikg, renginiy (vaizdiniy, Zodiniy) organizavimo
metodika;



2.11. mokéti planuoti, organizuoti, analizuoti ir apibendrinti skyriaus darbo veiklg, gebéti
atlikti trumpalaikj ir ilgalaikj planavima, rengti iSvadas ir ataskaitas, gebéti sklandziai
déstyti mintis rastu ir zodziu;

2.12. iSmanyti fondo organizavimo principus ir technologijg, jo apskaitg ir tyrimo
metodikg, fondo apsaugos reikalavimus, fondo populiarinimo badus;

2.13. gebeéti vadovauti ir paskirstyti uzduotis darbuotojams, koordinuoti jy darbus;

2.14. iSmanyti darbo su vartotojais organizavimo principus, vartotojy aptarnavimo
technologijg, skaitytojy bei skaitymo poreikiy tyrimo metodika;

2.15. mokéti bendrauti su Zmonémis (su Bibliotekos lankytojais ir skyriaus
darbuotojais), dirbti komandoje, priimti sprendimus;

2.16. mokéti valstybine kalbg, kalbos kulttros reikalavimus.

1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. organizuoja skyriaus veiklg ir atsako uz skyriaus darbg;

3.2.uztikrina skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy, susijusiy su vartotojy
aptarnavimu, jiems teikiamomis paslaugomis, planavimg ir tinkamg vykdyma,
numato skyriaus veiklos strategijg ir jos jgyvendinimo budus;

3.3.planuoja, analizuoja, apibendrina skyriaus veiklg ir nustatyta tvarka atsiskaito
Bibliotekos administracijai;

3.4. tvarko ir saugo skyriaus dokumentus;

3.5.koordinuoja kultGrine veiklg su miesto kulttros ir ugdymo jstaigomis, padeda
organizuoti Bibliotekoje ir uz jos riby vaizdinius, Zodinius ir kompleksinius renginius;

3.6.rupinasi skyriaus dkiniais reikalais, uztikrina skyriaus materialiniy vertybiy apskaitg
ir apsauga;

3.7.0organizuoja gyventojy bibliotekinj aptarnavima;

3.8.atlieka gyventojy ir vartotojy skaitybos poreikiy tyrimus: platina anketas, atlieka
apklausas, analizuoja ir apibendrina skaitymo duomenis;

3.9.dirba su LIBIS skaitytojy aptarnavimo programa, reikalui esant, pavaduoja Skyriaus
bibliotekininkus, aptarnauja vartotojus abonemente, skaitykloje, vaiky ar krastotyros
erdvese;

3.10. organizuoja skyriaus spaudiniy ir kity dokumenty fondg;

3.11. dalyvauja komplektavimo tarybos veikloje, teikia I8tekliy valdymo ir bendryjy
reikaly skyriui informacijg apie reikalingus leidinius, teikia pasitlymus, uzsako
naujus leidinius;

3.12. nura$o susidéveéjusius, praradusius aktualumag, skaitytojy prarastus ir kitus
dokumentus;

3.13. atlieka fondo tyrimus;

3.14. rengia spaudiniy parodas (dokumenty, kilnojamas ir virtualias), zodinius
renginius;

3.15. dalyvauja Bibliotekos krastotyrinéje, edukacinéje ir projektinéje veiklose;

3.16. rdpinasi skyriaus jvaizdziu: raso straipsnius apie skyriaus veiklg tradicinei spaudai
ir Bibliotekos bei kitoms interneto svetainéms; rengia ar dalyvauja rengiant
Bibliotekai skirtus leidinius (lankstinukus, skrajutes, Zymeklius ir kt.);

3.17. uz suteiktas mokamas paslaugas i$ vartotojy paima pinigus ir iSraso pinigy
priémimo Kvitus;

3.18. sudaro skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos grafikus, kontroliuoja darbo
drausme;

3.19. laikosi asmens duomeny apsaugos taisykliy ir juos naudoja tik Bibliotekos
vidiniams poreikiams;

3.20. dalyvauja metodinéje veikloje;

3.21. vyksta j Bibliotekos padalinius, domisi jy informacine, edukacine, krastotyros
veikla;



3.22. esant reikalui, apmoko padaliniy darbuotojus, neturin€ius bibliotekinio
iSsimokslinimo;

3.23. kelia dalykine kvalifikacija, dalyvauja bibliotekininky mokymuose, seminaruose,
konferencijose, diegia zinias praktikoje, skleidzia profesine darbo patirtj;

3.24. rengia skyriaus nuostatus, skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasus, kitus skyriaus
veiklg reglamentuojancius dokumentus;

3.25. dalyvauja administracijos organizuojamuose kolektyvo susirinkimuose, vykdo
kitus Bibliotekos administracijos pavedimus.

V. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES PAVALDUMAS IR ATSAKOMYBE

1. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises ir pareigas, nustatytas Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, VieSosios bibliotekos bei Skyriaus nuostatuose, vidaus
darbo tvarkos taisyklése, kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo
santykius.

Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus VieSosios bibliotekos direktoriui.

Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

3.1. operatyvy ir kokybiskg VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymy, pavedimy,
sprendimy ir nutarimy vykdyma;

3.2. operatyvy ir kokybiSkg vartotojy aptarnavimo ir informavimo organizavima;

3.3. darbo apskaitos dokumenty pildymg ir pateikiamy duomeny tiksluma,
iSsamumg, patikimuma, konfidencialios informacijos saugojimg;

3.4. dokumenty fondo organizavimo profesionalumg;

3.5. tinkamg patikéty materialiniy vertybiy iSsaugojimag, apie esamus skyriaus
technikos gedimus laiku informuoja direktoriy;

3.6. darbo drausmés ir darbo laiko, saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, sveikatos
saugos reikalavimy laikymasi;

3.7.  turto saugojimo ir naudojimo kontrole;

3.8. Uz funkcijy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, nevykdyma ar netinkamag
vykdyma, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty ir VieSosios bibliotekos
vidaus darbo tvarkos taisykliy nustatyta tvarka.

4. Uz pavyzdingg darba, iniciatyva, svarbiy uzduociy jvykdyma, gali bati paskatintas.
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